المرجع ال 077 200 ]ممح 
المبادئ و الأساسيات 


أ.محمد بوأرويق الرفادي 


محاسب و مراجع قانوني 
رئيس قسم التدريب /شركة اصباح للأستشارات و الخدمات الماليه 


بسم اللّه الرحمن الرحيم 


برنامج أكسل أصبح من البرامج المميزة والمممة و ألتي تحظى بأقبال كبير 
من مستخدمي حزمة برامج أوفيس ومن خلال برامجنا التدريبية السابقة 
لاحظنا أن كثير من المتدربين يقبلون على الدورات التدريبية المتقدمة مع عدم 
وجود خلفية على برنامج الاكسيل مما يؤدي الى أرباك البرنامج التدريبي 
واللندرب حيك أن الموزاه. الكقومة يكم استيهابا يضفوية اذا كا ادرب 
فعض لأساضيات القعافل: مع البروائخ م :نجموعة الدروين. ف :هذا 'الكفن 
تحتوى على الحد الأدنى من المعلومات ألتي ينبغي أن يعرفها أي متدرب يرغب 
في احتراف الاكسيل . كما سيتم تخصيص قناة تحتوى على فيديوهات 
تلمسة فن أساسيات الأكسل.. 

نسأل الله أن يوفق الجميع 


211/15 
يسرنا استقبال أي ملاحظه أورأي أو أقتراح على : مامء.انةم 6 © لغ اطوطوع 


رابط القناة التعليمية : ( دورة أساسيات ومبادئ أكسل 2016 ) 
ملف أكسل المرفق : رابط تنزيل الملف المرفة 


اك أعداد : أ - محمد الرفادي 


لحم | لا اط | آنا | © ال 


لمحة عن المحتوبات 


ألتعرف على واجبة المستخدم و شريط الأوامر ععه/]ءئها :عونا دهططنهم 
المصنف وورقة العمل عاموط!:هسد8ه عععاى!:ملنا 

تصميم المصنفات «ونوء 0 ىاوه طامنا 

اساسيات ادخال البيانات الى ورقة العمل 

الجداول وءاطه1 

المخططات غندطء 

الطباعة في أكسل 


ات أعداد : أ - محمد الرفادي 


الفهرس 


1 |ألتعرف على واجهة المستخدم و شريط الأوامر 1528/7206 /ع5لا 281800 6 
1-1 غلافة التبويت :ملت 81260 ا 7 
2-1 شريط ادوات الوصول السريع 6001825 ككع2 242 )61 أللل) لس همسمس 8 
3-1 مهحاط نا 1100000002 1 11[1[1[1ز1ز[ز[ز[ز[ز[ز زذ 12 1111[ 5001 
4-1 منطقة ورقة العمل 262 01/5]1661//ةلا ل هعم م 8 
5-1 شرئط الحالة631 :5031005 د ا ا 8 

2 المصنف و ورقة العمل اموط ارون 8 011/511666/ةلا ٠٠مييي‏ وموم ممه مومهم ممم ممم ممه مومه مهمه ممه 10 

3 تصميم المصنفات «مونذدوءع 0 ىاوهط|:مء: | 1227 
1-3 اظهار و إخفاء الاعمدة و الصفوف 2018/5 .8 كصططناامء عملططلا 07 11006! لس يت 12 

1-1-3 إخفاء الأعمدة 5ماناامه 1106 ا: 100[ |[1[ز1[1ز1[1[ز[1[1[ذ[1[1[1ز[ز[ز[ز[ز[ [ [ [ [ 12100 
2-1-3 أظاهر الاعمدة المخفية 1115لا |60 11106 نم0 12 
3-1-3 تجميد ألأعمده والصفوف دصددناامء لصة دناه عجععم: ا 1 
4-1-3 أوراق العمل (5ا01/)5]166لال8) العم سم 0 14 

4 الا مات حال مانام اال وال اك 16 

2-4 ادخال البيانات للخلية اا ز 0 12 2121212 21212 1202 1 0 
1-3-4 محاذاة البيانات داخل ألخلية 02362 أأع© 88 أل العامة 19 
2-3-4 دمج الخلايا وتدوير و التفاف النص وااعء ععمع/ .68<ء 1 مهللا .ة 352ل أأعء 10636 تمت 20 
3-3-4 تغيير ارتفاع وعرض الخلية 'علألقا 01 اع||2] الع 2 1206لا تممه 20 
4-3-4 تنسيق ألأرّقام 01631 069 قالح تار سدس اس دا الم امال لالط ف 21 
١ 5-3-4‏ تغييرمظهر الخلية 00001 ل 
6-3-4 نسخ تنسيق خليه ا اا 
1-4-4 تحديد مجموعه من الخلايا (نطاق) | 25 
2-4-4 ختكد كد أ عمد عدن متعحاورة. :كم ا اش واوا و ب 1 عو 26 

5-4 نقل ونسخ الخلايا 000000001000 ا ا ااال 

6-4 أدراج وحذف الخلايا و الصفوف و الأعمدة اهسمل 30 


|4 ) أعداد : أ - محمد الرفادي 


30 اتقبيرجحة: الحسفو ف وو الام ا‎ | ٠-4 
31 التعبثة التلقائية للتظاقات الزمئية اا ا‎ | 5-4 
0011 11 
33 0 17062 ألتحقق من صحة البيانات 1036101[ه/ا‎ | 10-4 
355 أنشاء قائمة للإعادة الاستخدام 56أ] ]1201528 لس مهمعد مم ممم‎ | 11-4 
358 2112323 الاو ا‎ 5 
00 12111111 ة|ةزةز<ز 000000 ؤ[ز[ز ز ز‎ 000000000000 1-5 
02 تطنفية 'النياناك :63ل امع لاطا محم مسمواس ونا رساو امسباطاط و ا و‎ 3-5 
46 تطبيق ألتصفيه المخصصة اع !11 50113 كلا 2 ((ألنر لل تس سس ايه‎ 2-3-5 
فلترة البيانات باستخدام المقسم 5116/7 : 1 1 ا‎ 3-3-5 
51 22325 
0 الطباعة في أكسل‎ 7 


م أعداد : أ - محمد الرفادي 


1-التعرف على واجبة المستخدم و شريط الأوامر /56/) بك 01280/7/ 
1 2ظظك12 


عند تشغيلك ل 2016 اعع“ا] ستظهر لك الشاشة الافتتاحية التي تشبه الى حد كبير 
الشكل رقم (1) و من خلال الشاشة الافتتاحية ستتمكن من الاختيار من عدة قوالب جاهزة 
65م ماع يوفرها الاكسل أو بإمكانك اختيار مصنف جديد اهه0:10/ه 8|301 لتبدء به عملك 
بالطريقة التي تناسبك . و في اقصى يسار الشاشة ستظيبر لك قائمة بأحدث و أخر ملفات قمت 
بفتحها و التي تستطيع ان تعيد فتحبا و تنقيحبا او طباعتها . وفي اعلى الشاشة يوجد مربع بحث 
يُمكنك من البحث على الانترنت حيث تستطيع ان تقوم بتنزيل عشرات الالاف من القوالب 
احدها احتياجاتك . 
ايضاً يمكنك فتح ملف محفوظ في مكان محدد عن طريق النقر على الامر ‏ /0606 معمه 
555 الموجود في اقصى اسفل الشاشة لليسار. 


0112 05 أناه 22051 ع ذأ أعو م1 زا لوأك - 52 


عرصصص صرووع | 


م 365 امرماعغ عصاامه عه طععوع 5 


أمرمعع 0 


غمع دمع وهصدااا امتعمهوط اأكسعص1آ1 اهدصمدمعءم ككعوأكند8 بحععراءردعءه لعأكعووند 


160031 
خاص الرفادي -دوال1 « . 


...501 د« ووارقء د عوك نزحم د :10 


؟مغدادءاهه كأاكنا كوه ! 


١ 
ا 8 لها ا ...3015 مناوعع مروعاععيرع‎ 
10: وواوقء « عوك بزحم «د‎ « 501... | 0 


ح 


... 11599 7اناوععققم اا 1 لالا ع 
.عن كظث] 5 عل !١‏ +« دعولا +« بن 


131 2 
1 


اعع»ط هخ عحررمعاع الا عامط لومي عاصهاق 


عاعع ثالا كلظ 1 
خاص الرفادي 


...501 « وواررقء « عوك نزحم «د :0] 


1 د 


...501 د« وواررقء د عوك بحم د :10 


5 ]ملكا 04-100 د« 
...501 « وواررقء د« عوك نزحم د :10 


كغطعاكم! اتهممع 


قات | حاك3 6 لاأ/ا ىئا00طاعاءو الا ,ع0 معم 0 ها 


شكل رقم (1) 


61 ) أعداد : أ- محمد الرفادي 


عند النقر على 8|3011/0116001 سيقوم البرنامج بفتح ورقة عمل جديده بأسم 516651 موجوده 
في مصنف جديد بأسم 80011 كما يظبر في الشكل رقم (2) هذه الشاشة او ما يعرف بواجبة 
المستخدم تتكون من العناصر الرئيسية التالية : 


1-1علامة التبويب ملف «معغناط ع1 : 


عند النقر على هذه العلامة تفتح امامنا ستاره تحتوى على قائمه من الأوامر و الوظائف الخاصة 


بملف الاكسيا 2 عقطامهغ و5وعءعع6ق واءعأني0© 1-علامة التبويب ملف ه|إع 


4-دع 1 غععء حاى!:ه للا شريط ادوات الوصول السريع اباط 


ورقة العمل 
531 ع 6 موةك ...عم ااع7 فى ادعلا لقع اياع كا 033 85]نالل]ه] ناملا | عووم 
> ومتهصممع اهماوةةتدمهك رو | من -- ك > ||- 111- مطتادع 0 كل 
+عاطة] كه إدصمممع 2# + إج له ث8 |- لا 53 8 |- 5ن 


عع طصن ل" ا 5 8 
+كعارو9 ااعه هوا - 02ح »< - اك - لم -5->: | ثتي 


||| ااا ىد 


وصملقالع ‏ كلاعه 


3 


1 


1 | 1 | 


1 


نر ا نزم زن كد سل 6056 اله تي ضف 


4 |]١ 


لدعم 


5 - معتقط 51631115 


81 وناغدغ5 شررط الحالة 


5 أعداد : أ - محمد الرفادي 


المفتوح حالياً مثل الحفظ و الحفظ باسم و الطباعة والمشاركة و النشر و استيراد البيانات و 
الخيارات . انقر على السهم اعلى القائمة للرجوع الى الوضع العادي ل أكسل . 
2-1 شريط ادوات الوصول السريع تقطامهع ودوععع4 أ 01 : 

وهي مجموعة رموز موجود في اقصى يسار الجزء العلوي من نافذة البرنامج و هي عبارة 


عن المهام الاكثر استخداماً في اكسل مثل التخزين و التراجع و تحتوى ايضاً على قائمة منسدلة 
أسمها 7 ووععء36 ا16لا0) 5]00123016نا) تستخدم هذه القائمة لتخصيص شريط ادوات 


الوصول السريع من حيث اضافة او الغاء المهام التي ترغب في وجودها في الشريط . 


3-1 صمططنظ!: 


ويتكون من مجموعة من علامات التبويب ابتداء من علامة التبويب ١1006‏ حتى علامة 
التبويب /«ا16/ا عند النقر على احدى علامات التبويب ستظير لنا ايقونات خاصة بتنفيذ اوامرو 
وظائف محدده هذه الايقونات مرتبه في شكل مجموعات كل مجموعه تضم الايقونات التي لها 
وظائف متقاربه . 


4-1 منطقة ورقة العمل دع:ت غءءداى!: هللا : 


في الحود: الرضيج تمن البرنامة الذق:قدخلفية اتيم البياناف بو العلومات: ال 
يرغب في حفظها و معالجتها و تنقيحها و تتكون منطقة العمل من جدول به أعمده وصفوف 
تحمل الأعمدة اسماء في رأس كل منها حيث يأخذ كل عمود اسم وهو عبارة عن حرف او مجموعة 
حروف من اللغة الإنجليزية بينما يكون لك صف اسم وهو عباره عن رقم موجود في ترويسة كل 
صف . المكان الذي يتقاطع فيه الصف مع العمود يسمى خلية و تأخذ الخلية أسمها من أسم 
العموة و الحيف اللكزنان لها :الخلية كن لمكا الذئ يعم ادخال الناناك فية.. 
5-1 شريط الحالةهط ددغهن5 : 


يحتوى هذا الشريط على المعلومات التي تختص بمظيهر ورقة العمل و طريقة عرضها و أزرار تكبير 


وتصغير ورقة العمل. 


5 أعداد : أ - محمد الرفادي 


بعد أن تطرقنا الى واجبة ا لمستخدم و التي ستتألف معبا بمجرد التعامل معبا أكثر من مره ء 
سنلقي الضوء على المصنفات و أوراق العمل و التي تعتبر المساحة الرئيسية في عملك على 
الاكسل . 


أعداد : أ - محمد الرفادي 


2-المصنف وورقة العمل 0110016 للا ءة عغععطى!: هللا 


عمل او اكثر تساعدك على ترتيب عملك . 


انشاء مصنف ا0ه0ط ١0:1]‏ ة عغدوه:) : 


لأنشاء مصنف جديد أتبع احدى الطريقتين الموضحتين بالشكل رقم (3) و (4) . 


الطريقة الاولى 


عند تشغيل برنامج 2016 281 +ستظهر لك الشاشة الافتتاحية قم 


بالنقر على المردع اههطءا:همسءاهدا8 (قالب فارغ) 


أأع0 10 لوأك 


365 اودمة؛ عمتامه عه؟ طعروعد5 


بوأكنلمآة ‏ اممموئعءه ‏ ككعمب 8‏ يكعطعرمعد لعأكعوونب5 
»مثقادهاه كاكلا ك5وما 


3 8 لد ا 
»131 3 
الا0] 6 
0 اين 
عع 0غ عجممعاء لالا عامهطعارميا عامها8 


...المع5 اععيط 109 أانامءءمْ /ا 1 لألا ع ج 


...لالقه 0 « جاع لذاع0 كظلم] 5 ع1 +« ديعولا « 0 


خاص الرفادي « 


...كااماد )ه] نمع نط أه؟ + رولريق « عول نزحم + إن 


...001610811 الاكأامة أ ونامعءعمرمعاععيرع هج 1 


...كااماك نه] نمع ننطأه؟ « رامق « عمل نزحم « :0 


17 


5 11 
1 


...كااماء )10 'قعننطأه؟ « رواررق « عمل نزحم + :0 


5 م نكا 04-00 جه 


5 أعداد : أ - محمد الرفادي 


الطريقة الثانية : 


اضغط على الزرءا] 
في اقصى اليسار اعلى واجهة 00لا 
كس ام 

١|‏ + فنا 

98 2 عغ]5وم 

رفادي 
ثم انقر على ءا 

1365ماع عنااقه عنه] تاع زوع 5 معم0 

وقم باختيار >اوهطء!:همسحكامةا8 


برع ككع راكنا :كعلاءعزوع؟ لعذكعووناذ 


؟مأقادءاق 


عياق5 


كث عياج5 


ممم 
3 8 5 لها / 5131 
0ك _ 
ينا / 
| 2 غرمميط 
3 
]4 طاىتاطنم 
5 
|6 ع5ه10© 
| 7 
عأممطاا رمي عاحروا8 


3- تصميم المصنفات5دونوء(] ىاهمهط !هنلا 


1-3 اظبار و إخفاء الاعمدة و الصفوف 5/لا10! يق عصدصسامء علتطصب عه علتلط! : 


قن هعاب فى احيان كتيوه ان #قلص. من كم البانات ال بعرطيا اكدل مشكل ماقت 
دون التخلص منها على سبيل المثال قد تحتاج لطباعة جزء من جدول كبير موجود عندك في 
ورقة العمل و الاعمدة التي ترغب في طباعتها متباعدة وغير متجاورة فبدل من حذف اعمده او 
فيه نارين ظلباضعه ولصيفة اق مكاج ان .يوقر الاأكسمل زفقة اشام واأظبان الاعمدة عيب 
احفياحك. 


1-1-3 إخفاء الأعمدة دصصنسامء عل زلا: 


قم بنقر الزر الايسر للفاره على رأس العمود الذي ترغب بإخفائه عندها يقوم الاكسل 
بتظليل العمود بالكامل مما يعني ان أي معالجه تجربها سيتم تطبيقها على العمود بالكامل وفي 
حال يوجد عندك اكثر من عمود ترغب في اخفاءها انقر على رأس أول عمود ثم استمر بالضغط و 
السحب حتى تظلل الأعمدة المطلوبة اما اذا كانت الاعمدة متباعدة فقم بالضغط على المفتاح 
1 أولاً ثم انقر بزر الفارة اليسار على رأس كل عمود ترغب بتظليله . بعد ان تقوم بالتظليل أنقر 
يظهر في اسفل القائمة. 
2-1-3 أظاهر الاعمدة المخفية دصصنامء علأطصنا: 
قم بتظليل الاعمدة الملاصقة للأعمدة المخفية ثم انقر الزر اليمين على أي مكان مظلل ثم اختار 
الامر .0110لا من القائمة المنسدلة . 
ملاحظه : ما ذكر سابقاً ببخصوص اخفاء و اظهار الأعمدة ينطبق افيا على اخفاء وأظاهر 
الصفوف. 


قنك أعداد : أ - محمد الرفادي 


3-1-3 تجميد الأعمده والصفوف دصصبامء ألصد دنحره: عدععط: 

نستخدم تجميد الأعمدة و الصفوف عندما نرغب في تثبيت منطقه معينه او مجموعة 
خلايا في ورقة العمل اثناء انتقالنا في الورقة . 
من علامة التبويب دءأل/ا انقر على الأيقونة205 276626 ومنها اختار الامر الذي يناسبك كما 
يوضح لك الشكل رقم (5) 


لتجميد مجموعة خلايا انقر على اسفل يسار الخلايا التي 
ترغب في تجميدها ثم انقر على الخيار المؤشر عليه 
بالسهم 


لتجميد الصف الاول في ورقة مثلاً عندما ترغب في تجميد الخلايا في النطاق المظلل 
الععمل انقر على هذا الخيار باللون الرصاصي .أنقر على الخليه 7© وهي المظلله 
بالاسود ثم اختار الامروع مم ع2ععم] 


510 برع زا ةا 
مطعميرة إا] 
/الا +عدع5 ةا 


5عنةم عجاعمع] 


ع/3601 ع3 غأقلاة 5ااعء أمعع)ا 
باع اطتكايا مملغععاع5 غصع انه 


500040 عومقعف بيعلا‎ ١ 
الذض /ناملمالالا ممأععاء,‎ 


-- 
"اإمرا دما سا هاأاهة| بأه | ؛ 


لامعا م10 عجممم] 

١ع‏ ا طأكا/ا باه مم عاغ ممعع)ا 
ع6 ىمنالا عط 01 أوع] 
سام أكئر] عجممم] 


5أ/ا 70للاناأامء غ15 عطاغ معع)ا 
/لا ع )0 غوع, علطا طاونامط 


الشكل رقم (5) 


5 أعداد : أ- محمد الرفادي 


عند التجميد سيظهر لك خط او خطوط جديد في ورقة العمل هذه الخطوط توضح لك المنطقة 
المجمدة . 


لإلغاء التجميد .د5ع0مد١‏ ع2عع: ]صلا < دعمهط عدععرع < بين أ/ا 


4-1-3 أوراق العمل (وغءععطىا:هح) : 


عند انشاءك لمصنف اكسل جديد فأن واجهة البرنامج ستعرض لك ورقة عمل جديده 
بالاسم الافتراضي (516651) و ترك لك الخياران تحتفظ بأسمها او تغير الاسم و يسمح لنا اكسل 
بإضافة اوراق عمل جديده و تحريكها وتغيير ترتيها في حال احتوى المصنف على اكثر من ورقة 


أنشاء أوراق عمل وأعادة تسميتا : 
اكثر الطرق سرعةً لأنشاء ورقة عمل جديده هي بالضغط على الأيقونة 55666 سدعلا اسفل يمين 
واجهة البرنامج والظاهرة بالصورة التالية : 


11 


اذا اردت تغيير اسم ورقة العمل انقر نقراً 
مزدوجاً على علامة التبويب 


تت 0 


ثم قم بكتابة الاسم الجديد 


تحريك ورقة العمل داخل المصنف : 


عندما يكون لديك اكثر من ورقة عمل قد يكون من الاجدى ترتيب هذه الاوراق و الطريقة 
الاسبل هي ان تقوم بالنقر بزر الفاره اليسار على علامة التبويب20: 6عع1/0:!50 للورقة التي 
ترغب في تحريكها مع الاستمرار بالضغط و سحب الورقة و اسقاطها في المكان الجديد. 


14 | أغدان 1ت محمد الرفادي 


بالإضافة للطريقة السابقة توجد طريقه اكثر تفصيلاً و تعطيك خيارات اكثر . أتبع الخطوات 
التالية شكل رقم (6): 

أنقر بزر الفارة اليمين على اسم الورقة التي ترغيب في تحريكها وتغيير مكانها . ستظهر لك قائمه 
منبثقه اختار الامر لامإه© :0 ع/اهالا سيظهر لك مربع الحوار الموضح في الصورة التاليه و من هذا 


المردع حدد خيارتك بخصوص الورقه 


ا 221 
كأععطك لعمعاعد عناماا 


له هل هو المصنف الحالي أم مصنف عاموط 10 


حدد 8011 
معو عرم6مع8 

2 
الورقة الثالثه 

الورقة الثانيه 

(لمع مغ عنامم) 


1212221121111 ١ 
الورقه اليه‎ 
فعل هذا الخيار اذا كنت‎ 
الورقة الثانيه . | ترغب في انشاء نسخه من‎ 
ورقة العمل‎ 


| الورقة الآولى | الورقة الثالثه 


شكل رقم (6) 


2 أعداد : أ- محمد الرفادي 


4-اساسيات ادخال البيانات الى ورقة العمل 


اذا كنت مستخدم جديد لأكسل قد يكون التفاعل مع ورقة العمل صعباً في نظرك و 
لكنه في الواقع سلس جداً مثل باقي برامج حزمة الأوفيس فخيارات ادخال البيانات ومعالجتها 
متاح لك عن طريق لوحة المفاتيح و الفارة و بمجرد ان تتألف مع خلايا ورقة العمل سيكون 
عملك على الاكسيل نوع من المتعة 
1-4 الحركة والتنقل بين خلايا ورقة العمل : 

عند فتحك لمصنف جديد ستكون الخلية 481 هي الخلية النشطة و سميت بالخلية 
النشطة لأنها جاهزة لإدخال البيانات و ما يميز الخلية النشطة عن باق الخلايا هو احطتها بإطار 
اخضر داكن اللون يميزها عن الخلايا الاخرى وكذلك تجد عنوان الخلية النشطة موجود في مردع 
الاسم و محتوياتها موجوده في شريط الصيغة كما يوضح الشكل التالي » عند فتحك لمصنف 
قمت بحفظه سابقاً ستكون الخلية النشطة هي اخر خليه قمت بتحديدها قبل اغلاقك للمصنف 


شريط الصيغه 26ط 2انامتنه] الخلية النشطه ااعء عغعم مربع العنوان “اه ع3 


|16 | أعداد : أ - محمد الرفادي 


للتنقل بين الخلايا أتبع الاتي : 


©» عن طريق لوحة المفاتيح : أضغط على الزر 126 في للوحة المفاتيح للانتقال الى الخلية 
المجاورة للخلية النشطة حالياً . أو اضغط على الزر »غ502 للانتقال للخلية الموجود 
اسفل الخلية النشطة حالياً ٠‏ كما يمكنك استخدام الاسهم (ولاء»! «اه:30) للتحرك في 
الاتجاه الذي ترغبه . 

©» عن طريق الفاره (ع201005) وذلك بالنقر بالزر اليسار لتنشيط الخلية التي تختارها و الزر 
اليمين لتفتح لك قائمه منبثقه تحوي على الاوامر الاكثر استخداماً للتفاعل مع هذه 
الخلية . 

2-4 ادخال البيانات للخلية : 

فم ستقنيظ: الغلية الى ترعه :اق« الكداية افاج اكت ما ترعق «ادخاله للهلية يم 

اضغط “غ152 اوط123 ليتم الادخالء يمكنك ايضاً استخدام شريط الصيغةعدط دانصصعه؟ 

يكن إق تقل الكلكة 'انقووانغل شفط الحويعة وقة بإ وخال نزاناداك :ثم اصبفظ عن إخبارة 

(:ضء) 7759 الرجؤزة ساز الشريطظ:: 

لتعديل محتويات الخلية نشطبها ثم قم بالكتابة مباشرةً. تلقائياً سيتم حذف المحتويات 

السابقة و استبدالها بما كتبته لاحقاً . 

لحدف محتويات الخلية نشطبها كم اضغط على المفتاح عأاءاء0 اوانقر بالزر اليمين للفاره و 

اختار الامر 075167016 163:6) . وكذلك يمكنك الحذف عن طريق شريط الصيغة بالضغط على 

اشارة ( خطاء) 7 على يسار مريع الصيغة. 


171 أعداد : أ - محمد الرفادي 


3-4 اظمار عملك بشكل افضل (تنسيق ورقة العمل): 

اكسل ليس مجرد برنامج لمعاجلة وتنقيح الارقام فقط بل هو توليفه كبيره من الوظائف و 
الأوامر التي تساعدك على خلق بيئة غنيه بالألوان و التنسيقات التي لا غنى عنها عند طباعة 
العمل :أو هنيز انراز اللعلومات المبنة فجورقة العمل .وق كفير من الاتنيان يعطلب الخيل اقباع 
نماذج معينه من التنسيق تطلها الادارة او تلزم بها القوانين واللوائح في حال كان عملك موجه 
لجبة حكومية او ادارة مؤسسة رسميه وقد يكون الامر شخصي فانت تحب ان ترى الارقام و 
النصوص وفق تفضيلاتك الشخصية من حيث المظهر والشكل و الحجم واللون . وسنتطرق لأهم 
المواضيع ذات العلاقة بتنسيق ورقة العمل . 
لتنسيق خلية او مجموعة خلايا ( نطاق) توجد ثلاثة طرق بسيطة وسهلة وهي : 


1- عن طريق علامة التبويب 20 ع210ه1] 

2- عن طريق مربع الحوار ااع© غ+3مممع بالضغط على المفاتيح1 +111 

3- عن طريق القائمة المنبثقة التي تظهر بالنقر بالزر الايمن بالفاره على الخلية او نطاق 
الخلايا التي ترغب في تنسيقها ثم اختار الامر ااءع© 206034 من القائمة 


علامة التبويب 126 ع0مه1] 


بالنظر نلقي نظره سريعة على مكونات 25 عدرهلطا 


-_ 


للحلا الاء اباع كا نارهط ناملا | عووم ]15 


06 


امبعمع 6 2 2 إلى | لس 3ك إح سي | أي اذك نطتاهع 
+ برلرهه ززع 
ل كك 5 -جا لل ش22 5 
د 57 | ٠:‏ مو . لكا تعامعن 86 عوعارا لجع <> جد جح ع ح عل + 42 + 13 - ا 1 85 مادم اعجارت كه 
كن ]ع تنلا 1 00161 اام 1 أضموع 1 0 
مجموعة تنسيق الارقام مجموعة المحاذاة مجموعة تنسيق الخطوط علامة التبويب26] هاا 


على مجموعات متجانسه ومترابطة من الايقونات التي تمثل وظائف وأمر لإنجاز عمل معين 


ل أعداد : أ- محمد الرفادي 


و ما يميز علامة التبويب 626 10706]هو احتوائها على اكثر من مجموعة ذات علاقة مباشرة 
بتنسيق ورقة العمل وعن طريق النقر على ايقوناتها يتم التنسيق مباشرة . 

1-3-4 محاذاة البيانات داخل ألخلية دعدل ااعء صؤذاق : 

حدد الخلايا التي ترغب في محاذاة بياناتها ثم اذهب ألى علامة التبويب 80 1006] ومن المجموعة 


مداه:6 غدع411500 حدد الخيارات التي ترغبها كما هو موضح بالصورة 


لاباع اا بالا [نياع ]ا 


لمحاذاة البيانات عمودياً اهع1+مء/١‏ 
للاسفل مرمغ01ط 
للوسط ع1ل1100/! 


للأعلى م70 


97 أغداد 1ت محمد الرفادي 


2-3-4 دمج ألخلايا وتدوير وألتفاف النص وااعء عولعان/ا .8عءدء! مدلكا ه أاءء عتهعمع 


جعدل: 


على الأيقونة الخلية بالدرجة التي 
لتمكن النص من > مع معن عت عوعءع ابن عم حم ًَ نرغبها انقر على 
الالتفاف داخل || خلية 1 دع لصو نارف الأيقونة المؤشر عليها 
بالسهم 


ر 1 
لدمج خليتين تشركة الصياح للاستشارات و الخدمات المالية و التدرويب 


متجاورتين وتوسيط ركة اصياح للاستهارات و الخدمات 


المالية وى التدريبي 


عند النقر على المربع الصغير اسفل يمين المجموعة * 2 سيفتح لنا المربع الحواري الخاص 
بتنسيق الخلايا وسيكون مفتوح مباشرة على 56561285 411800606 (خيارات المحاذاة) حيث 
تتسمكن من العقور عن شيارات #فمييلية كتاسب تفبيلاقك , 
3-3-4 تغيير ارتفاع وعرض الخلية ععلنسعدءه يعالهء ااعء ه ععلهالا : 
حرك مور العارة حى يضك ال الحظ الفاضيل ين ران العنود للغلية الى كرهب: فى 
تغيير عرضها و الخلية المجاورة لبا عندما يتغير شكل المؤشر الى علامة زائد سوداء عريضة 


68 مله مم 
30ل أكها 3لة 156زع٠‏ 1 انقر الزر اليسار للفاره وواصل الضغط و حرك ثفيثاً اوفشاراً حسب 


المسافة التي ترغبها . ينطبق الامر نفسه على تغيير ارتفاع الصف . 


)20 أغذان 21ت محمد الرفادي 


4-3-4 تنسيق الأرقام ماءه؟ ع طصصسلحا : 


عن طريق اكسل تستطيع تنسيق ارقامك حسب احتياجك حيث يوفر لك اكسل العديد 
من التنسيقات الخاصة بالعملات لهمع:]ناء ٠‏ النسب المئوية 5ع0138عع/عم ٠‏ الكسور والعشريات 
٠ 215‏ التواريخ 03565. ارقام الهواتف 05ع056انا0 006ام» ارقام الضمان الاجتماعي |5012 


دا نات ل أاناعع5 


يظهر بالصورة التالية . قم بتنشيط الخلية اوحدد مجموعة الخلايا التي ترغب في تنسيقها و اتبع 
أخل التجراءات الالحقة بالضورة ادناه 


كل التنسيقات » اختر مايناسبك 


اعع*] - خاص الرفادي 
.0ل مغ أمقنالا ل كل ايفونه تمثل نوع السيق مديق الاان كلى 
الايقونه المناسبه لك 
النقر على 
“عطاعصنج! »“امط ع01310 


سيفتح لك مربع حوار 01] ]ع طنال! 1 
ااع اختاروء0 بلع وقم 


و و - كيا 0-35 


بالتنسيق الذي ترغبه 


*-يمكنك فتح مربع حوار ااع© 50603 عن طريق استخدام لوحة المفاتيح بالضغط على مفتاحي 
1 +101© و ستحصل على امكانيات اكثر تفصيلاً. 


53-4 قير مظير الخلية : 


ا أعداد : أ- محمد الرفادي 


اظ 52 |- 033- تعطتاو 


[ى هد| لا ةا > م 
من خلال مجموعة الخط ( دع نستطيع ان نقوم بالتنسيقات 


214 > 

لتغيير حجم الخط : انقر على القائمة المنسدلةع16512مه] واخترالرقم الذي يلبي 
احتياجك . 

1 طلاة | و 
لتغييرنوع الخط : انقر على القائمة المنسدلة:ممع لتحا تنيم نك القائنة 
المتسيلة عدى كيرمق الخطوط . 
لتحديد الخلية اونطاق من الخلايا : الأيقونة 2 تتيح لك اختيار التسطير الملائم لإطارات 
الخلية او الخلايا المحددة . 


م 
لتغيير للون الخط :انقر على الأيقونة:010) امه ستظبر لك قائمه منسدلة متاح بها 
العديد من الألوان و تدرجاتها .اختار اللون المناسب . 


72 


0 بئة اللون في ال< ية هد 
8 11 
اختيار نمط الخط عال60565: انقر على لتدكين الخط . انقر على لإمالة النص . انقر 


لا 


على لقلا ونان المصن: اللوحوف بالعلية:. 


6-3-4 نسخ تنسيق خليه : 

يبدو سهلاً اذا تكرر مرتين أو ثلاثة و لكنه بالتأكيد سيكون رتيباً و مملاً عندما تتعامل مع حجم 
كبير من البيانات و تكرر التنسيق لمرات كثيره . يتيح لنا اكسل اختصاراً كبيراً في الوقت والمجهود 
بميزة نسخ التنسيق و الذي له ثلاثة طرق كالتالي : 


د أعداد : أ - محمد الرفادي 


الطريقة_الأولى : 

1-نشط الخلية التي ترغب في نسخ التنسيق منا . 

2- انسخ الخلية بالضغط على المفاتيح +081 من لوحة المفاتيح . أو انقر بزر الفارة اليمين على 
الخلية النشطة و اختار الامرلام60) من القائمة المنبثقة . 

3-نشط الخلية التي ترغب في نسخ التنسيق الها وأضغط زر الفارة اليمين حتى تظبر لك القائمة 
الموضحة 2 الصورة ثم انقر على الأيقونة (8) ومتأغقصممع . 


55 
رمه قا 
كدمنام0 عأكدط ‏ ذا 
طله ركم ا كه طله اعنم 
لها #ذا فا ا مما 810 
...أواععم5 عغووم 
مناعاه0 ا 511316 6 
...دااع لعامه) ؤرعكما 
عد علد ده 99 61 عا 


الطريقة_الثانية : 
1-نشط الخلية التي ترغب في نسخ التنسيق منا . 


2- انسخ الخلية بالضغط على المفاتيح 081+0© من لوحة المفاتيح . أو انقر بزر الفارة اليمين على 
الخلية النشطة و اختار الامرلام0) من القائمة المنبثقة . 


3-نشط الخلية التي ترغب في نسخ التنسيق الهها. 


4-من لوحة المفاتيح أخنغظ /١+غاى+11)‏ سيظبر لك مردع الحواراةءءم5 غ356 الموضح بالصورة 
التالية 


ار أعداد : أ - محمد الرفادي 


5-أنقر على ألخيار,2035ه] ثم اضغط على الزر .01 


اسكحه 


ععط©خ ععىننه5 وصتادبى اائر 
5كمعلهظ #مععياع ااكر 
كطغ انثا اناه 

5 5 أعطونات معنن ك5دانوورمع 01 
70135 أ طنانات موت د5ع1أأادللا 


5 ١31ه511»‏ وونأوععم ااش 


لااماغ ساق 
عل أيازما 


عه مكصة1 


الطريقة الثالئة : 
1-نشط الخلية التي ترغب في نسخ التنسيق منها . 


35 نهآ 

5عناأةلا 

2 ركنا 

كأطع 211 

دم1غودك11وللا 
صمما4غوعم 

عصوك" ©١‏ 
ل عكر 
غ3:غطناد 


كعاصواط ملعك ا 


عاصنا عغدووم 


00 
© 6 ا 


- رمه 3 


8 عغماةم8 غومروك في 
2- من علامة التبويب2006 انقر على ع لها عندها سيتغير 


شكل مؤشر الفارة الى شكل فرشة دهان عندها أذهب للخلية أو مجموعة الخلايا التي ترغب في 


*يمكنك ان تكرر هذه الطريقة مع اكثر من خلية حتى لو كانت غير متجاورة و ذلك بالنقر المزدوج 


على:5310:6 73رمع و انقر على الخلية المرغوب 


نقل التنسيق الها وعندما تنتبي من العملية 


ضغط على مفتاح ع5 ليعود المؤشرلوضعه ألطبيعي . 


|4 | أعداد : أ - محمد الرفادي 


1-نشط الخلية التي ترغب في نسخ التنسيق منها . 


2-حرك مؤشر الفأرة حتى يلامس المربع الاخضر الصغير اسفل يسار الخلية سما 
عندها سيتغير شكل المؤشر ويكون كعلامة جمع سوداء صخيره أضغط بزر الفاره اليمين وواصل 
الضغط و أسحب في الاتجاه الذي ترغب في نسخ التنسيق اليه حتى تحدد كافة الخلايا المرغوبة 


ثم افلت زر الفاره ستظهر لك قائمه منبثقه انقر على الامر بإاام0 عومتخدصمهة اا . 


5ااء) /زوزه) 


بزاص0 وصاغ محصممط اا 


اطهط أناوطة ]الا اط 


4-4 تحديد الخلايا : 

لتحديد(تنشيط) خليه واحده يمكن النقر عليها باستخدام الفارة » أو عن طريق لوحة 
المفاتيح باستخدام الاسهم دبعءا ه300 . طدآ .تعتمع 
1-4-4 تحديد مجموعه من الخلايا (نطاق) : 

عندما تحدد مجموعة من الخلايا ستكون مظلله باللون الرصاصي و يمكن تحديد الخلايا 
بأتباع الاتي : 
*حرك مؤشر الفأرة حتى تكون في منتصف الخلية التي ترغب في بداية التحديد منها ثم أنقر بزر 
الفارة اليسار و تحرك مع استمرار الضغط حتى تغطي الخلايا المرغودة كم افلت زر الفاره عندها 
ستكون عندك مجموعة خلايا محدده ومظلله باللون الرصاصي و جاهزة لإدخال البيانات و 


*أضغط بزر الفارة على المريع الاخضر الصغير الموجود ني اسفل يسار ألخلية النشطة واصل 
الضغط وتحرك في الاتجاه الذي ترغب في تحديد خلاياه . 


م أعداد : أ - محمد الرفادي 


* من لوحة المفاتيح أضغط على المفتاح لاع»ا 6أط5 واصل الضغط و تحرك خلال ورقة العمل 
باستخدام الاسهم دلاع»ا 300 في الاتجاهات التي ترغب في تظليلبا بعد ان تنبى تحديدك أفلت 
المفاتيح . 

لتحديد عمود كامل : أنقر بأحد زري الفارة أليمين أو أليسار على رأس العمود .»كذلك يمكن ان 
تحدد عمود ما بواسطة لوحة المفاتيح أختار أي خلية في العمود الذي ترغب بتحديده ثم 
أضغط علىعع3م5 + 111 ). 

لتحديد صف كامل : أنقر بأحد زدي الفارة أليمين أو أليسار على رأس ألصف .كذلك يمكن ان 
تحدد صف ما بواسطة لوحة المفاتيح .أختار أي خلية في الصف الذي ترغب بتحديده ثم 
أضغط على ع36م؟5 + 1أط5 


لتحديد ورقة العمل بالكامل : أنقر بزر الفارة اليسارعلى المربع الموجود في اقصى يمين اعلى ورقة 
العمل الموضح في الصورة 


١‏ زنا 


كذالك ييكتك أن كنشط ان خليه عم :ادفط علق العام + |6 لحدين .ورقة العمل بالكامل .. 
2-4-4 تحديد أعمده غير متجاورة : 


أضغط على المفتاح 0511© واصل الضغط و أنقر بزر الفارة اليسار على الأعمدة التي ترغب في 
تظليلبا تحديد خلايا غير متجاورة : 


. أضغط على المفتاح 01:1 واصل الضغط و أنقر بزر الفارة اليسار على الخلايا التي تريد تحديدها. 
أدخال نفس البيانات لمجموعة من غير متجاورة من الخلايا : 
حدد الخلايا المرغودة 


اكتب النص 


د أعداد : أ - محمد الرفادي 


من لوحة المفاتيح اضغط على /عتمع +001 
إخفاء الأعمدة كمحصدامء عل زلا : 


اختر العمود الذي ترغب بإخفائه النقر باليمين على رقم العمود (راس العمود) من القائمة 
المنبثقة اختر الامر علألا ء لإلغاء الاخفاء كرر الخطوات السابقة و اختر عل طامنا من القائمة 
ينطبق ما سبق على الصفوف 

إخفاء الصفوف والأعمدة الغير متجاورة : 

*حدد الصفوف التي ترغب في أخفاها . 


*أنقر بيمين الفاره على رأس أي صف مما و اختار ع11!] . لإلغاء الاخفاء كرر الخطوات 
السابقة و اخترءعل10آهلا من القائمة المنبثقة . 


ينطبق ما سبق على الأعمدة. 
ةتفل ونع الخلايا : 


الشكل في الاسفل يوضح طريقة نقل ونسخ الخلايا باستخدام الفارة أو للوحة المفاتيح 


1 ل 


انقر على الخلية المراد نسخها 41 تقرعى الخلية المراد نسخها 
ثم انقر على الأيقونة إردهع. ‏ لله به كنا 11 ثم انقر على الأيقونة غنا©. 
ويمكنك النسخ من لوحة المفاتيح 2311 غأولررهك 8 ِ ويمكنك القص من لوحة المفاتيح 
بالضغط على © + /050 . . اك بالضغط على «< + [62© . 

ثم انقر على الخلية التي ترغب ثم انقر على الخلية التي ترغب 
الأيقونة 6:وهم الأيقونة ع:وهم 

ويمكنك اللصق عن طريق لوحة ويمكنك اللصق عن طريق لوحة 
المفاتيح بالضغط على/١‏ + ©010١‏ المفاتيح بالضغط على/ + !011 

هذه الطريقة تمكنك من نسخ الخلية هذه الطريقة مكلك من نسخ. الخلية 
مع الاحتفاظ بالخلية المنسوخة مع عدم الاحتفاظ بالخلية المنسوخة 


)27 أعداد : أ - محمد الرفادي 


الطريقة السريعة لنقل ونسخ الخلايا بواسطة مه,9,38-300-0 (السحب والأسقاط) : 
1-حدد ألخلية أو نطاق الخلايا التي ترغب في نقلها أو نسخبا. 
2-أتبع أحد الإجراءات التالية : 
© لنقل الخلية : حرك مؤشر الفارة الى حتى يصل الى حد الخلية أو النطاق عندها سيتغير 
وه 
شكل المؤشر الى /ع]50أ0م ع/ا0لا 1 ( مؤشر نقل ) عندها اضغط بالزر اليمين للفاره 
واسحب مع مواصلة الضغط و تحرك الى الموقع الذي ترغب 2 نقل الخلية أو النطاق 
اليه وأفلت زر الفارة . 
© لنسخ الخلية : أضغط على المفتاح 61/1 وواصل الضغط ثن حرك مؤشر الفارة الى حتى 
يصل الى حد الخلية أو النطاق عندها سيتغير شكل المؤشر الى /01012م لإممء ) 
الموقع الذي ترغب ف نسخ الخلية أو النطاق اليه وأفلت زر الفارة . 


|28 | أعداد : أ - محمد الرفادي 


6-4 أدراج وحذف الخلايا والصفوف والأعمدة: 


تتوفر الايقونات الخاصة بأدراج وحذف الاعمدة داخل المجموعة ااع© الموجودة في علامة 
التبويب ١110106‏ و الشكل في الاسفل يختصر خطوات الحذف والإضافة . 


+جه») 


أدراج عمود: 
حدد العمود الذي تريد ادراج 
عمود قبله ثم أنقر +اع105 و 


0 


0 


1 


م 


غقصصمهع عنعاعنا 2رعكما 


0 
”نس > 


55 


030 


حذف عمود: 
حدد العمود الذي ترغب في 
حذفه ثم أنقر على الرمز 


أختار الامر 6ععط5 6زعوما -< عغءاء2 و أختار الامر ع6غءاء0 
اانا |0 ) اك 

الطريقة الثانية: أنقر بزر الطريقة الثانية: أنقر بزر 
الفاره اليمين على رأس الفاره اليمين على رأس 
العمود و أختار الامر 6اء5ما العمود ‏ و أختار الامر 
من القائمة المنبثقة . عغ+عاءعمن القائمة المنيثقة . 
لأدراج الصفوف نتبع نفس 

الخطوات السابقة مع لحذف نتبع نفس الخطوات 
اانتخدام الصقوق السابقة عم استخدام 


الصفوف 
لأدراج خلية أو نطاق خلايا: 
انقر بزر الفارة اليمين على المكان الذي ترغب 
في ادراج الخلية او النطاق به فإذا كنت ترغب 
بأدراج خلية واحده انقر على خليه واحده و 
أذا كنت تريد ادراج اكثر من خليه ظلل عدد 
فن الخلايا نباو عدى الخلايا اللدرحة و اتقو 
علي التظليل بزر الفارة اليمين و من القائمة 
المنبثقة انقر على الامر ١105106‏ فيخرج لك ٠‏ 
المربع الحواري الظاهر بالصورة والذي يحتوى 
الخيارات التالية: 


ا 
غطوك كلاعء #نطد ) 
20 


الاهع ع رمع () 
لممسامع عركمع (0) 


اععضة0 


«العاول وااءء 66زط5: لإزاحة الخلايا 
للأسفل لإفساح المجال للخلية أو 
الخلايا الجديدة. 

© +طوك وااعء #زطد: لإزاحة الخلايا لليمن 


|29 | أعداد : أ - محمد الرفادي 


لإفساح المجال للخلية أو الخلايا ٠‏ مصسامء عمتخمع :ادراج عمود 


© براسم عاأغاصط: أدراج صف جديد. 


7-4 تغيير حجم الصفوف والأعمدة : 

يحدد ارتفاع الصفوف و عرض الأعمدة على ما نراه في ورقة العمل في بعض الاحيان 
نتيجة لعدم تنااسب حجم النص مع قياسات الارتفاع والعرض للخلية وعندها قد تظهر ورقة 
العمل بشكل مزعج وغير مفيوم كظهور هذه العلامات ### عندما يكون عرض الخلية ضيق 
بالنسبة لحجم البيانات التي تحتوبها » نستطيع تعديل عرض و ارتفاع الخلايا كالتالي : 
تعديل عرض العمود د5صحودامء ع2أوع5 : 
قم بتحديد العمود أو مجموعة الأعمدة التي ترغب في تعديل عرضها 
حرك مؤشر الفارة حتى يصل الى الحد الفاصل بين الأعمدة ويتغير شكل المؤشر للشكل الذي في 
السرورة اشششششفظظ فق أنقر بيمين القاره مع السحب للاتجاه الذي ترغيه . 
لتعديل ارتفاع الصفوف : حرك المؤشر حتى يصل الى الحد الفاصل بين الصفوف و طبق نفس 
الخطوات السابقة 
التعديل التلقانئي لقياسات أعمدة والصفوف لتناسب محتويات الخلايا : ظلل(حدد) ورقة 
العمل بالكامل عن طريق النقر على الزر 2 “2 و الذي يقع في الزاوية اليمنى في أعلى ورقة العمل . 
ثم حرك المؤشرحتى يصل الى الحد الفاصل بين أي عمودين ار أنفر باليمين 
الصفوف و ستحصل على نفس النتيجة بالنسبة للصفوف . 


|30( أعداد : أ - محمد الرفادي 


8-4 التعبئة التلقائية ااذ طودا؟ : 


توفر عليك هذه الميزة كتابة بعض المعلومات يدوياً مثل كتابة التواريخ و أيام الأسبوع و أشهر 
السنه و الارقام بترتيب معين . 

مثلاً: عندما نريد ان نكتب في عمود ما الأرقام من 1 حتى 12 نستطيع تجنب ادخال جميع الارقام 
بشكل يدوي ولكن يكفي ان نكتب رقم 1 ثم نكتب رقم 2 في الخلية الاسفل و نقوم بتظليل 
الخليتين ثم نحرك مؤشر الفارة حتى يلامس المربع الاخضر الموجود في الزاوية اليسرى اسفل 
الخلية ونقوم بضغط الزر الايمن للفاره والسحب لأسفل حتى نصل للرقم 12 ثم افلات الفاره و 
سنجد الارقام تم كتابتها تلقائياً. يمكن اجراء هذه الخطوات على السلاسل الزمنية و الارقام التي 
تتبع ترتيب معينء, وني جميع اتجاهات ورقة العمل مثل ما يظهر في الشكل التالي . 


م 8 28 0 
1 |1 السبت 10 يناير 
23 الأحد 15 فبراير 
3 |3 الإثنين 20 مارس 
4ر4 الثلاثاء ‏ 25 ابريل 
55 الأريعاء ‏ 30 مايو 
6 |6 الخمييسن ١‏ 35 يونيو 
7 |7 الجمعة ‏ 40 يوليه 
قأه ‏ لل لاإ أغسطس 
9 أو سبتمير 
0 10 ا أكتوبر 
11 |11 
2 |12 
ااأع طدواء 


1" أعداد : أ - محمد الرفادي 


9-4 نسق أرقامك بطريقتك الخاصة : 
يوفر أكسل عدد من الأنماط الرقمية الجاهزة التي تستخدم لتنسيق الارقام و ترك لك 
الخيار لكي تضيف أسلوبك وتنسق أرقامك بطريقة الخاصة و التالي شرح مبسط للقيام بذلك : 
قم بفتح المردع الحواري وااع© 6036م ويوجد ثلاثة طرق لذلك: 
© النقر بيمين الفارة في أي مكان في ورقة العمل و أختار الامر وااع© 03+4]مع من القائمة المنبثقة . 


ادعدء6 


1 


8ح > :> 96 - # 


»> 1 م طصب لخر 


© أوعن طريق لوحة المفاتيح أضغط 11+ :61 


صمملع ممم الل 8 أممع أصعمصونتام ١‏ ععطدسلر 


؟/1 3600 


531 أقععمع0 

راسكنا 
موعن 
نا 19 انامعع م 


036 
أقععمع0 0 


م عوقشمععمعم 
0 


ومماعقع 
020 عأ ]م50 

0ع 

2 22000 

(#0ع عا رز ممع ع 
(#0+,#)[لعم] :عع 
(000_:)2220.00عع ع 
(220.00غ][لعه]:(_00 ,لدع 
(20ع عبر عع عو 
(0[)52,220ع220_(:]8 ,52 


6017 53150 3 35 2005 وطاأءغؤالاع عذطاغ 07 عه وناأكنا ,بعلم 10034 رأعطاصحنام عط عمريزر 


من القائمة لرموع]03 أختار مرهؤوب© 


أختر النمط الذي يعجبك من القائمة ملآ أو أكتب في مربع الحوار النمط الجديد الذي ترغب 
في أضافته للقائمة . 


م أعداد : أ - محمد الرفادي 


10-4 ألتحقق من صحة البيانات 50غ1102دل/ا 2د : 

قد يتطلب عملك على ورقة العمل التقيد بإدخال بيانات أو قيم محدده 2 خلايا محدده 
مثلآً ان تكون بعض الخلايا تستخدم التنسيق تاريخ و يجب ان تكون التواريخ المدخلة تقع بين 
تاريخين محددين و أحد زملائك أدخل تاريخ خارج هذا النطاق أو أن تكون عندك خلايا تحتوي 
على قيم رقميه و لكن لا تتجاوز 3 خانات و نسيت أنت نفسك هذه المعلومة . وفر أكسل ميزة 
.1ل 033 التحقق من البيانات للتخلص من الاشكاليات سابقة الذكر . وذلك بأن سمح 
لك باشتراظ قيود معينه تخهارها آنت للإدخال بيآناتك بعيت 'لا عقيل الخلايا المخددة أي بياناك 
لا تتوافق مع هذه القيود . 
1-نشط ألخلية أو نطاق الخلايا الذي ترغب في تقييد الإدخال اليه . 


2- من علامة التبويب 038 أذهب ألى المجموعة وامه1 0368 ثم أنقر على الرمز .5هأ1036اهلا هخم 


34ل [امكمهع هدق اع طعدواع 27غ]) يإو” 


ك] 

ك6أقء نان عيثم رع 8-8 
7 مغ عع 1 
> 5هغأول1اولا 5غدنا وت وررومرناومع 


]0363 10015 


سيخرج لك المربع الحواري الموضح في الصورة أدناه أنقر على علامة التبويب 56661085 ستظيهر لك 
معايير التحقق في القائمة المنسدلة 8||010 أختر أحدها . 


ل أعداد : أ - محمد الرفادي 


-ألقائمة 


رسالة توضيحية تشرح 
طبيعة قيود الادخال 
تظبر هذه الرساله 


او |امتحتوي على 


المدخلات المسموح بها 


غععاه ممع 


عندما تحدد الخلية 0-9 عنداسيمم 
0363 
معع عط 
حدد هذا الخيار أذا 
كنت ترغب في تجاهل 
المسافات الفارغة 605 53116 علا لاأأنلا ذااعء )غ0 اأة مغ دع وضقلا عوعطا بزاممم 


اععمق ١‏ الش يوعاء ْ 


القائمة المنسدلة || تحتوي على الخيارات التالية : 

»طلا عاوطلالا: يسمح هذا الخيار بإدخال الأرقام فقط. 
لهدوءء: يمكنك فقط أدخال الأرقام العشرية فقط مثل 1.5 
+15 !: تحدد مدخلاتك بقائمة منسدلة. 

3: هذا الخياريقيد الخلايا بقبول التواريخ فقط. 

110: لا تستطيع ان تدخل للخلايا المحددة ألا الوقت. 

تامع <<ء1: لتقييد طول النص أو عدد الأحرف المدخلة. 
0 مخصصه لإدخال الصيغ. 


بعد أن تحدد أحد الخيارات المذكورة أعلاه يجب عليك أن تحدد شروط الإدخال و التي تجدها في 
القائمة المنسدلة 0363.ء و التالي تعريف بسيط لبذه الشروط 


0ععلاءط : تقع بين قيمتين 
(اعع اداع 001 :لا تقع بين قيمتين 


0 |2ناوء : تساوي 


|34 | أعداد : أ - محمد الرفادي 


0 [دناوء 006 : لا تساوي 

مذطا عقدعرع :أكبر من 

مقط ودء| :أصغر من 

60 أهناوع نه صهطحاة مععوعع: أكبر من أو يساوي 


0 أهناوع نه مقط ددع | : أصغر من أو يساوي 


ولتوضيح استخدام هذه الميزة نورد المثال التالي : 


نفرض أننا صممنا جدول لدرجات الطلاب في ماده معينه و العمود المخصص لدرجات 
الطلاب نرغب في تقييده بان تكون القيم المدخلة هي (أرقام فقط) وبشرط ان تكون الارقام في 
النطاق المتعارف عليه أي ان الخلية لا تستقبل ألا الأرقام ما بين 0 و100 . الصورة الاحقه تشرح 
كيفية الاستخدام 


81 ممغدل الا 5ؤوم 


3 وماغأولذاو/ا 
إنالاه اابثر 
قاط عىمنو1 |7 5 ]ع طاناى عاملالالا 
:0363 
5 معع بمراع ما 
شرن" إررااوان! 
53 0 


1ن أعاة انا 
| 100 


805 53118 2لا تاعانق 5ااعء أعطاغ0 ١أن‏ مغ كعوضقطا عوعذطاغ تزامممف 


أضغط .01 . في حال ان قمت بكتابة رسالة في ع14©5538 ؛لام١‏ سيظير لك تلميح بمحتويات 
الرسالة بمجرد ان تنشط الخلية و كذلك لن تتمكن من ادخال قيم لا تنطبق عليها الشروط 


55 أعداد : أ - محمد الرفادي 


المستخدم بإدخال قيمة لا تنطبق عليها الشروط وذلك عن طريق . 


11-4أنشاء قائمة لأعاده الاستخدام غ5ذ! عاطددناء؟: : 


+5! «زمؤدباء 3 676346 أنشاء القوائم القابلة لأعاده الاستخدام يقصد بها تصميم و انشاء 
قائمه تحتوي على بيانات يمكنك استخدامها في أي وقت وهي توفر عليك اعادة الكتابة أو يمكنك 
أستخدامها لتقييد الإدخال في 032/21103261002 و التالي طريقة أنشاء القوائم: 


1-حدد الخلايا التي تحتوى على البيانات التي ترغب في أعادة استخدامها 


2-أنقر على علامة التبودب 6118 أعلى يسار واجهة برنامج اكسل ثم أنقر على الخيار 0681005 سيظهر لك 
المردع الحواري التالي 


م دم كمه م0 امعط 


أوعمء6 


- 5 انمه 
* | ...المرجع السريع -الرفاد [31] عاممطاءرمن كتداع ومتغدابهاى معطلالا 

وملكمممم 

كمع تضناعمل ععطاغه مغ عامنا عغدلومنا |7 
ع5 

معلزةامكال كة مماكاعع:م غ5 |" 
كيز عؤأوك 1904 عونا 5 عوةناومة | 
كعناهنا عامنا أهمعغك عيرود [9] عع مو لم 


وم ممططن عداحرمعون6 


طامه! ؤوعءعء ثم عاءزن00) 
نامع طاغابها عاعوطلعع؟ عل ممم أوضحصت عت ست 


]| ك] 


لطاصة طغاعد عا وطلعع؟ علزينممرم 5-لليمر 
(008) عومقطعط دنا عاممملزنا عكن عمط كمملنغق تاممة ععطغه عرممو1 8 ععخمع © أونم 7 
اما عاأدصممغنة عغدلمن مغ عاكث [7] 


05 عع 3 ]اع ]| أعكنا 300-١6‏ هراد 
كع 52 )عدم "11 8.5 ره جُث ,ه؟ أمعغمم عادء5 [9 
:ما كع]1؟ أأه صعمه ,مناغرقغ غم 
...1005م 0 دع الا 
ومأكدععممم مع لدع راغا ءانح عاطدهمع [9 


...كأكنا لموتدين غالغ | عععمعبوع؟ الل لمة كثرمهء ماعدب ,ه] ئاذذا عأمهع0) 


غ03 


الا 


عل طاععراع؟ ععبالعء مغ كمه نأمععمه طاععماع, عاطة اغميزه عو ذا :ه؟ ملصن عاطودز0 |#نا 
_- 0 :(كلمقكنمطة مأ) دام عععنامك وغول عه ععطحصنم كتطغ غكدع| غ طغايه ععاطه 1[ غميزْم ,مع مون عاطودزم 
كمه عع ممه 8غ03ا لمة كعاطة ! بوعن0 بكعاطة اغميوط ومؤوعى معطب اعل هالا وغونا اعععط عط رعؤعمم 

كمه ممعمه اعلها/! 05 عو ذا :ه؟ هودن عاطودأ0 [7 


9 8 :(هاا مث) عو ةا عتطة غدهعا غة دز أععمم عطة معطنها كمملغقمعمه اعلما/ا هغة0 ,ه؟ ممن عاطودزم 


اععموه 01 


|36 | أعداد : أ - محمد الرفادي 


3-أنقر على 4017/3060 . عن طريق شريط التمرير أنزل الى نهاية الخيارات المعروضة حتى تصل 
الى لهعمء6 أنقر على الزر كاذنا مرمهؤدنيك 6زلع 
سيظيهر لك مربع حواري اضغط على الزر 016م2ما ثم 016. 
استخدام القائمة التي انشأتها : 

نشط أي خلية وقم بكتابة احد الكلمات المكونة للقائمة ثم قم بالتعبئة التلقائية للخلايا 
اسفل هذه الخلية ستجد ان الخلايا تم تعبئتها بباقي محتويات القائمة. أو يمكنك أستخدمها 
لتقييد أدخال البيانات 11036107د/ا 022 فعند النقر على القائمة المنسدلة و|ام ستجد أن 
أحد الخيارات المتاحة هو156! قم باختيارها ثم اختر ألقائمة التي قمت بأنشاتها وبالتالي لا يمكن 
أدخال أي قيمة باستثناء القيم الموجودة في القائمة 


|37 أعداد : أ - محمد الرفادي 


5 - الجداول 135165 


من الأمور الممتعة والمفيدة جداً في أكسل هو أنشاء و تنسيق الجداول مما يسهل عملية 
تجميع و تحليل البيانات التي تحتويها . 
1-5 أنشاء و تنسيق الجداول : 
لأنشاء جدول بشكل يدوي : 


حدد الخلايا التي ترغب ني تنسيقها كجدول ومن علامة تبويبع10! أنقر على الايقونة :80:02 و 
من القائمة أختر نوع التسطير الذي تريده . 


لله لر|ء+- 111- ال 
١‏ 
:نه - < الغ - - : 
ىمع 0و8 ع 
,8010 لررمعغغاه 8‏ 4 
|| 5 
»800 مره 1 
عل0رم8 م1 | 0 


800 غطوا8 
عع لم8 ملخخا 
5/ع800 الاق لمل] 


كمع 80 عل أئأن 0 


له مقت ماه لت 513 


لأنشاء جدول حدد الخلايا التي ترغب في تصميمهبا كجدول و من علامة تبويب56:ه!! أذهب الى 
المجموعة 5/5و أنقر على الايقونة.»عاط13 35 +150,023 ستظبر لك مجموعة كبيرة من التنسيقات 
أختر منها ما يناسبك. 


4 ا و 
م 5 


ااع 5ق غأقحوعرم؟ اقصم مم6 
> ععابذك *عاطة1 + وص تدصممع 


515 


ويمكنك اختصار الخطوات السابقة وأنشاء جدول عن طريق لوحة المفاتيح بالضغط على 


|38 | أعداد : أ - محمد الرفادي 


6181+ 1 


أوا+اه 


يمكنك أيضا أنشاء جدول عووم +ع 15 عرو 
بالذهاب ألى علامة تبويب +مءوما ش. : 

ثم أنقر على علاقة ا عاطة 1 لع ل صتعتت ممععظ8 عاطق ]| غميرم 
ءاطة+ واهن المريع كع اطق [غميزم 
الحواريءاط2! عغ2ع:) حدد 


1215 


نطاق الخلايا التي ترغب في م عاماة] عنمعى 
تصميمها كجدوأ ل ثم انقر 4 3617 آناملا :هغ] وغول عطغ ذأ عمىع دللا 
م |5158 
15علقعط كقط عاطق بزاخ [ 7 


ع 


بمجرد أن يتم أنشا أجدول الجديد ستظبر لك علامة التبويب «وأدءع0 على دهططن8 
وفها عدة مجموعات سنلقي بعض الضوء على مجموعتين فقط وهما عابه5 عا0ط12 و عابود عاطة1 


5 ) 
لع] اعع»* - المرجج السريع -الرفادي 
0 واد , 
صمغانا8 ,عغاط أ حسام غقرط انا بعرمع] علق 
ناه 356 | أ /قذه م اه 


5ناأه) معلصو8 انا وبحده معد 


عارك عاططه1 5 ومهائمه عارذك عاططه1 ' 
عابود عاطة1 5مه6 م0 عابود عاطة1 
تعرض مجموعه كبيرة من التنسيقات الجاهزة خيارات هذه المجموعة خاصة بتنسيق حدود و 
التي يمكن أن تطبقها على جدولك ترودسة الجدول ويمكنك ايضاً ان تضيق صف 
في نهاية الجدول يحتوى على اجمالي القيم في 
الجدول 


|39 | أعداد : أ - محمد الرفادي 


35 قرز ييانات: العدول + 

التعامل مع بيانات كثيره يترتب عليه احتياج اكبر لوسيلة أو أداة تساعدنا على فرز 
وتصتيف هذة البيانات لتحظليم المتفعة ما + أكسل يده هده المبزة فحن 'التعامل مع الجدول 
نستطيع فرز بياناته بناء على عمود أو أكثر ويتم الفرز على اساس تصاعدي أو تنازلي وكذلك 
أفسح لنا المجال لكي نصمم فرز مُخصص حسب ما يتطلبه عملنا » وسنتطرق لعملية فرز 
الجداول في الفقرات القادمة . 


قبل أن تبدأ بفرز البيانات تأكد مما يلي : 


© لا يجب ان يكون هناك عمود أو صف فارغ داخل الجدول . 

©» يجب أن تكون عناوين الأعمدة في الصف الأول (ألعلوي)من الجدول . 

© يجب أن يكون هناك عمود واحد فارغ على الاقل بين الجدول ألذي تريد فرزه و باق ورقة 
العمل 


خطوات فرز الجدول : 
المثال التالي سيوضح لك كيفية القيام بالفرز المخخصص . 


الجدول التالي يوضح كشف بالموظفين في شركة اصباح هذا الجدول سيكون مرفق 
بالكتاب(ملف التمارين ) أو يمكنك تصميم جدول مشابه بنفسك وطبق عليه الخطوات و 
ستكون نتيجة تطبيق الفرز هو الجدول مرتب ابجدياً بشكل تصاعدي لأسماء الموظفين و أيضاً 
حسب درجتهم الوظيفية . طبق الخطوات وراقب النتيجة 


)40 أعداد : أ - محمد الرفادي 


كشف بموظفي شركة اصباح 

1]| محمدعلي | الادارةالملية | محاسيه | 6 | 
'2] احمدسائم | المواردالبشرية| ادارةاعمال |2 9و | 
3 ]| مصدجودات | ادارةالمشاريع | مهنس ميتي |2 م | 
|4 ]| ياسرفتحي |الشوؤنالقنونية] قتون_ |2 9و | 
5 ]| شريف خاله | الادارةالمالية | محسيه | 03 | 
|6 | أينس يل | الادارةالمالية | محاسيه |20 6 | 
.7 | يسري محمود | الشوؤن القانونية 

8 | سثيمان ناظم | ادارة المشاريع | 

:9 ]| كظمعلي | الادارةالمالية | محاسيه |0 6 | 


|10] _معاذطه |الشوؤن القانونية|_ قانون |[ 9__ | 
111] مروان صبري | ادارة المشاريع | ادارة اعمال |20 1_7 | 


+5 
غأره5 
2- من علامة التبويب 10506]! أنقر على ألرمز ماع بع عروه عا أو يمكنك فعل ذلك من 


3 

5 ع عَ 95 +501 10 

علامة التبويب 0 وألنقر على الاأيقونة 501 9 
بعد أن يخرج لك المربع ألحواري 50:6 حدد الاختيارات التي ترغبها في الفرز . 


1- من القائمة المنسدلة م«داه© حدد العمود (ألأسم ) لأننا نرغب في الفرز على أساس أبجدي 


ل أعداد : أ - محمد الرفادي 


ع0 0 5011 لفلينا 
سه 2 0غ هر 5 دعنااقل/ا 5 الآى نشد باط غ501 
5 غ5531125 مغ أ5ع0:قا 5 5عنااق/١‏ |>] الدرجة الوظينية ‏ لاط مع15 


630615 ذقط غدل نزاا |7 أ ..كمة م9 ا 


2-من قائمة 50107 أختار ألأساس الذي ترغب في التصنيف بناء عليه . 

3-القائمة :0106 تتيح لك اختيار الترتيب التصاعدي2 10 8 ( من الأصغر للأكبر) أو ألتنازلي (من 
الأكبر ألى ألأصغر) 

4-أضغط على زر الأمر اع,اء ا 600. لأضافه المعيار الثاني في الفرز و هو عمود (الدرجة الوظيفية ) 
من الاكبر الى الاصغر كما هو موضح بالشكل السابق ٠‏ أنقر موافق و أستعرض نتيجة عملك 
تستطيع أضافة شرط اخر للفرز بتكرير الخطوة رقم 4 


أذا كنت ترغب في حذف أي شرط من عملية الفرز أنقر على زر الامر اعلاه ا عئ]عاء0 


3-5 تصفية البيانات 028 ,عغ1أ؟ 

تصفية ألبيانات #هدف الى التركيز على جزء معين من البيانات نظراً لأهميتها أو لعدم 
احتياجنا لباقي البيانات حالياً » الفلاتر أو المرشحات 511:6:5 في أكسل تقوم على اخفاء البيانات 
التي الانجتاجيا حالياً و أظاهر البيانات المطلوبة مع العلم بأن الفلاتر لا تحذف البيانات أو تلغيها 
ولكنها تخفها طالما الفلترقائم وبمجرد ألغاء الفلترة يسترجع الجدول أو النطاق شكله الطبيعي : 


)42 أعداد : أ- محمد الرفادي 


1-3-5 طريقة فلترة( تصفية ) البيانات : 


تستطيع ان تكتفي بالشرح النظري من الكتاب و يمكنك الاستعانة بالملف المرفق بالكتاب 
أوقم بتصميم جدول بسيط يساعدك في تطبيق الخطوات . 


سنطبق الخطوات على الجدول المرفق بالصورة 
قبل أن تقوم بفلترة البيانات تأكد من خلو الجدول أو نطاق الخلايا من أي عمود أو صف فارغ. 


1- أنقر أي خلية داخل نطاق الجدول. 


م 8 6 0 ع ع 6 4 
5 2 | 0 
2 9 2 
3 الادارة المالية عكر 
| ْ ا 2 
5 دارة المشاريع م 
7 ة المالية | 7 ا 
8 1 | 6 | 
9 الشوؤن القانونية اك 
مد اكه كه 
323 الادارة المالية 41 6 أ 
12 الشوؤن القانونية كك 
13 ادارة اعمال 
14 الشوؤن " فتن | 2 | 
15 الشوؤن القانونية_ قانين_ |2 و | 
16 | الادارة المالية | محاسيه | 6 | 
17 
18 الادارة المالية محاسية 41 هه أ 
19 ارد البشرية | ادارة اعمال |[ << 2-207 | 
20 ديع | مهندس مدني |[ 6 | 
23 


بثر > طاناكمنات 2 
> ان اد 
مضاط 8 غرم5 


عععاع5 +معؤاع جروعا© ك4 


2- أضغط على الايقونه © 5016 م 
'عنانع أومعنانء الموجودتان في : 
علامة التبويبع100! 

أو علامة التبويب 0363] 


»ةا 


عا 501 |2 
امع ميث م77 5 


]1 أت )م5 


]|43 أعداد : أ- محمد الرفادي 


3-بمجرد أن تضغط على زر الفلترة سيتغير شكل الجدول مثل الصورة المرفقة حيث سيظهر لك 
شيم على ران" كل همون بهذا التسيم يقل فاه متسؤلة #سعطيع ان تقنسا لمخعار ما تجايير 
القلارة الى هرعها 


١‏ يع || الأسم |-| القسم | | التخصص الطمح 


وحور وممججدع ووو د د كه 
| 2 | احمدسائم | المواردالشرية | ادارة اعمال |2 و | 


4- نقوم بعملية الفلترة على سبيل المثال نريد ان نصفي البيانات بحث يظهر لي كل الموظفين 
بأستثناء من يحملون مؤهل علمي محاسبه 


ننقر على السهم الموجود في راس العمود ( التخصص العلمي ) بعد ان تُفتح القائمة المنسدلة 


تجد أسماء الأعمدة كلها موجوده ف القائمة و اه فهك لت يي 


مفعله . أنقر على مربع التحقق جنب كلمة , م 0 
محاسبه لإلغاء التفعيل ثم اضغط)016 00 
ستجد انه تم اخفاء الصفوف التي تحوي على 
بياناك: الوظفيي الذين محملوق مؤفل محاصيه و 0-7 * ش 
هذا لل يعق. انه كم خدفيا' آى الغاءها و لكا ل 1 
موجوده و ستظهر لك من جديد في الجدول قا 


بمجرد ان تلغي الفلترة. 


؟ 


وععة|ااط غك 1 


3 


كه 


نستطيع ان نغير معيار الفلترة ولنفرض اننا نريد ان نستعرض بيانات المحاسبين فقط 


مه | أعداد : أ - محمد الرفادي 


انقر على!|8 6ععاء5 لإلغاء تفعيل جميع الأسم |[ القسم | -] التخصص العلمم]د 


الأعمدة: 5 أن على مربع التحقة 2 مغ ير غ501 ل 
5506 شه+2 ,و5 [5 

١‏ 1 اهن بزط غره5 
اضغط موافق "التخصص العلصي" دمع بعغاط ,دعا 7 
راقب الفرق في المخرجات بين الجدولين 
السابقين 32 كاع] |2 غك 1[ 
لتفرضن. انك قريك. ان #تضيف فلتر آاخر. ألم سفت 2 
١ 000‏ زااف غعاء5) [سا ‏ إ” 
فمثلاً ترغب في ان تصفي البيانات على ادارة اكمال 

: قانون [ ] 

اساس المحاسبين الذين يحملون الدرجة 3 1 
السادسة »«اضعظ عن الوديم اللوجود 3 5 


رأس العمود ( الدرجة الوظيفية ) و كرر 
الخطوات السابقة و فعل مريع التحقق 
أمام الدرجة( 6) 3 
الناتج سيكون عندك جدول يحتوى على 
معيارين للفلترة. ويكون الجدول الظاهر 
عفك كل “الجداول الواضع بالصورة 


ألاحقه . 


| 1 | متمدعلي | الادارةالملية | محاسيه |2 2026 | 
| 6 | أيناس غيل | الادارةالمئية | محسيه_ | 6 | 


| 9 | كاظوعلي | للادارةالمئية | محسيه_ | 0 6 | 
٠‏ 14 إمتمودعصفور| الادارةالمالية | محسيه | 6 0 | 


ستحضل على جدول مكون من ثلاقة موظفين علماً بأن الجدول الاصلي يحوى بيانات 18 موظف 
.لاحظ أن بعض ارقام الصفوف تغير الى اللون الازرق مما يشير الى أن هناك عامل فلتره تم 
تطبيقه على هذه الصفوف. 


أعداد : أ - محمد الرفادي 


5-لألغاء الفلترة و أعادة الجدول الى وضعه سه إوعان 7 6 26 إه 
7 1 8 |7 اه 
العادي اضغط على الرمز :دهاع الموجود في راممهع؟ 16 0خ 2 


لمعع ص ق/ااعثر 27 
علامة التبودب 10363 و المجموعة /اعغ| أ © :ه50 00 
. !©" اث غ501 


2-3-5 تطبيق ألتصفيه المخصصة /عغ!؟! درمغدنه 2 إامم6 : 

عند النقر على السهم في رأس العمود المفلتر تنسدل قائمة تحتوي على مجموعة من 
المصطلحات نستعرضها بشيء من الاختصار نظراً لأهميتها 
واعع|ة] <<اء1: يكون هو الخيار المتاح في القائمة عندما تكون محتويات العمود نص أو مختلطه 


نص و أرقام ويحتوى على قائمه بها بعض الخيارات مثل: 315لاو يساوي ٠‏ [دناوع 06لا 5ع00] لا 
يساوي ء دءأللا ماوع 8 يبدأ ب ء ط]ألالا5ك00] ينتبجي ب .ء 0112105) يحتوي على 


داععانط “اعطصسالا : يكون هو الخيار المتاح 2 القائمة عندما تكون محتويات العمود أرقام فقط و 
يحتوي على المعايير التالية : 


دلهناوعء ةناوع غهلا دوع00] . صقط] عندعء :0 أكبر من صقط] ودع | أصغر من لاع ناء 85 ما بين. 


5اعغ1ة] ع026: عندما تخصص العمود ليحتوى تاريخ فقط فأن الخيار 11:6,5] ]02 سيكون هو 
الظاهر في القائمة ومن محتويات هذا الخيار: - 


عاعء لاا غ35 ا الأسبوع الماضي . طغصملة ءلم الشهر القادم .ب طآصمللاة وتط[1 الشهر ألحالي . غ+35] 
مهلم الاسبوع القادم. 


“مناه مرمع] 'ع]|نط ,12 : هذا الامر يكون متاح عندما يكون العمود مفلتر مسبقاً وعندما 
ترغب في الغاء الفلترة انقر على هذا الخيار. 


باستخدام الجدول السابق نفترض أننا نريد ان نستخرج الموظفين الذين تبدأ أسماءهم بحرف 
"م" و درجاتهم الوظيفية أكبر من "6" 


|46 | أعداد : أ - محمد الرفادي 


1- ننقر على السهم الموجود في راس العمود "الاسم" ونختار ....,51 مرهؤونه كما هو واضح من 
الصورة 


4 مخ هث غأرن 


ضما 


1 هاه بزط 5011 


1 كاع ]اط مه‎ ٠ 


م لاعروع5 | ...اقناوغ ملا 005 


2 زااث غععاءع5) 
أحمد سالم 
انيس فلاح 

أيناس خليل 
سليمان خليل 
سليعان ناظم 
شريف خالد 
طارق طارق 
كاظم علي 
> كمال اكرم 


6 ...قاغالالا كصاوع8 


...طاءالالا ممع 


إإلا 


ا |013) 


01 ولا 1205 


| شا | هد | ها | له | ١‏ كك لك 0 ال 0 2 


ا ااه تك 


لكا لكا لكا لكا لكا لكا لعا لحا [ح] [كا |. 
| 


9 
1 
6 


2-من المربع الحواري /6:|ض] مؤدا4 10ه]5نان) نختار ط]آلالا 05أ868 و نكتب حرف (م ) في المربع الذي 
يليه كما هو موضح من الشكل ثم أضغط )012 . 


بع ]ع انالا دنلا الام لاك 
الاسم 


طاءغأنها كصأوعط 


1ع ققل عاوقاك نلإة غمصعدوعرمع: مغ 7 عونلا 
15 قلا أ 5ع ع5 /أقضة أقعك5عرمع: مغ * عونلا 


)7 أعداد : أ - محمد الرفادي 


في مثالنا هذا اخترنا شرط واحد وهو أن يبدأ الاسم بحرف م ولكن في حال استخدمنا شرطين في 
العمود فأننا نستخدم800 و 06 ووظيفتهما أنك في حال اخترت اكثر من شرط لعمود واحد اذا 
كنت ترغب في انطباق المعيارين معاً أختار 800 و أذا كان من غير الضروري أن يتوفر الشرطان 
معاً أضغط على ,0 


3-نكرر الخطوات السابقة مع عمود ( الدرجة الوظيفية ) وفي المربع الحواريمعغ !ف مأبلكى مرمادن) 
ندخل المعايير كما هو موضح 2 الشكل القادم كم أضغط )01 


20 عع اأمغبات جرمؤدن 


بع ]ع نالا لماه الأ0لاذ 
الدرجة الوظيئية 


5 6 5 مقط عأوعين ذا 
0 لحث ©١‏ 
عا 5 


1غ قققلا ع اوناك لاقضة غأقصعدوعرمع: مغ 7 عونلا 
215 ]© ةلقلا أآه و5عأنع5 /زلة أقعوعرمع, مغ * عونلا 


ع 


وستكون عندنا النتيجة الظاهرة ف الصورة وهي عدد اردع موظفين فقط تبدء أسماءئهم بحرف م 
ودرجتهم الوظيفية أكبر من 6. 


3-3-5 فلترة البيانات باستخدام المقسم “عن ذا5 : 
طريقة أكثر من رائعة لفلترة البيانات و خطواتها بسيطة كالتالي : 


1-نشط أي خلايا في نطاق بياناتك أو في الجدول الذي صممته يدوياً في ورقة العمل (مثل جدول 
الموظفين) ثم قم بالتغيير ألى صيغة جدول و يمكن ذلك بأربعة طرق أختر أحداها : 


© أضغط غ++ان© 


|48 | أعداد : أ - محمد الرفادي 


© أضغط.|+01© 
© أنقرالأيقونة عاط13 0103635 من علامة التبويب 1006 


© أنقرالأيقونة ©1361 من علامة التبويب 6]ء05! 
2- من علامة التبويب6]ء05! أضغط على الايقونة 6أغذا5 


ج | 


عدصااعدم ١‏ عع راد 


115 


3-من المردع الحواري 6ع ءذا5 غ105 الظاهر في الشكل أدناه حدد الحقول التي ترغب في الفلترة بناء 
علها » ولنفترض أننا نرغب في الحصول على قائمه بالموظفين المؤهلين في "المحاسبة" و درجتهم 
الوظيفي َه "6" 


سنقوم بتحديد الخيارات كما في الشكل. أضغط )01 . 


كع511 ععكص1 


يم[ / 

الأسسم [127] 

القسسم [17297] 

ل» التخصص الكلمي [57] 
لهم الدرجة الوظيقية [57] 


5 
6 
6 
م 
و 
7 
- 
6 
2 


] 


سفحمل عن هريس هوا أنقر عن «القيال مساسية بو القيانة و ممتكوق العة دول قاار 
يحتوي على بيانات المحاسبين الذين درجهيم الوظيفية 6 كما 2 الصورة اللاحقة 


أعداد : أ - محمد الرفادي 


مح ل ل اه 
| 6 | أيناس يل | الادارةالمئية | محسبه_ | 6 | 
٠‏ 9 | كاظمعلي | الادارةالملية | محسيه _ | 0 0-06 | 
| 34 |مصودعصفور] الادارةالمائية |2 محسيه_ | 6 | 


501 أعداد : أ - محمد الرفادي 


6-المخططات 1715قطع 


يوجد مثل شائع يصف اهمية ما نراه (( صوره و احده قد تكون أفضل من مئة كلمة )) 
هذا هو باختصار مصدر قوة مخططات أكسل فبى تقوم بتحويل النصوص والأرقام الى 
مخططات و أشكال تُسهل على المطلع علهها أخذ فكره سريعة و مبسطه عن البيانات الأصلية و 
توفر عليه عناء و مجهود التمعن و التدقيق في سيل كبير من البيانات . 


أنشاء مخطط #نوط دعغده) : 


1-أفتح ورقة العمل (الطلبة) الموجودة بالملف 
المرفق أو قم بتصميم جدول مقارب للجدول الظاهر 


١‏ - يام و- - ال 


بالصورة كم حدد بيانات الجدول. 13 0 : 12 
8 5 1101-1131 , ' مع لمع جسصطممعع8 
2-من علامة التبويب 10566 أنقر على 2 < تت « لخ + فك عبوبسع 


كنك لع70600مع86 سيقوم أكسل باقتراح ‏ * مق 


مخطط عليك يفترض فيه ان يكون المخطط الاكثر 
تناسباً مع بياناتك . 

3-أذا كنت ترى ان المخطط المقترح لا يناسبك أنقر - 
عل 01959 الاجو قم باتخبار حلط "ادق الاقصد| 6ن | ونه | 
عابسلة ا ٠‏ العلوم | 400 | 250 | 
يمكنك أيضاً أنشاء مخطط من لوحة المفاتيح 
بالضغط على 17+51 


لحذف المخطط : 
حدد المخطط. ومن لوخة المفاتيح أضغط على 


م0666 


2 أعداد : أ- محمد الرفادي 


اضافة عنوان للمخطط وتنسيقه : 

| ضغط على 013111616 و أكتب العنوان الجديد أو يمكنك ربط العنوان بخلية موجودة في 
ورقة العمل فبدل ان تكتب العنوان مثلاً أكتب 01- وستكون محتويات الخلية هي عنوان 
المخطط يمكنك ان تختار أي خلية من ورقة العمل . لأضافه تنسيق على العنوان يمكنك 
استخدام ادوات التنسيق العادية مثل حجم ولون الخط و الخلفية وغيرها . 


تغيير الشكل العام للمخطط : 

1-أنقر على المخطط 

2-من وامه1 روط قم بأختيار 4نا0/إ2ا عاءأب0 < موزوءع0 

تبعظ رف مسيوعة من الكياراك تقر عان ما معجداةة: 


تغيير مظبر (عاة5) ألملخطط : 
من علامة التبويب 10651807 تظهر لك مجموعة من الخيارات انقر على الأسهم لأستعرضها جميعاً 
أختر أحدها . 


0 الا ناما اننا 7 أأع1 لي اعكما 
لهذ1 ةو 5 وذ ١‏ 71 ا إل 


عبوالا ٠‏ عومهطع ‏ غعاء5 /سمعم طعؤزسو ‏ اج ١‏ ماللا اسه ماس ١|‏ ممم اعومدط ‏ عءاسه عدص ووم 
قط عميزا قط ووم صصصسامة +*كنمامع ‏ +كناملإها + تمعمعاع 
ممأغقعم ا كانانا 0826 5عان؟ قط كأناملاقا قط 


]|52 أعداد : أ - محمد الرفادي 


الم 


الظبافة ف 


8 


كيل 


لطباعة عملك على أكسل 
1- من لوحة المفاتيح م +1011) 
أومن القائمة غ61 أنقر على الخيار ]م/م 


متخرج لك نافذة الطباعة الموضخة في الشكل () ستستعرض أهم النقاط فها 


2 لا ا #3 اعع»ط - ['عدن لزط امع30 غ35 ا] المرجج السريع -الرفادي 
؟1 واد 
م - 2 ععامم0) أ 
ا معم0 
ممم 
1 | 531 
11م كظ /اج5 
16 لاع م0 م7 لممع5 7 ١‏ 1 
ا ممم 
لالموع] ا 
كع اغ]ع مم8 رعؤمامم عي 
05 الماع5 ا 
5 كاعع لاك ع ياعم غمارم 
كاعع دا عالق عط غماءم نزام ا اىااطنهص 
| 1 2 ا عع ووم 


0105 


معغ13اه) 
3 1,23 1,2,3 


- لماوع 0 غزوعرمم ا نامع عير 


ايمر ا م0 
ص 29,7 عا حون 21 ا 


ا 9 كرأنةا/ا اقحمولا لل ا 
ص 1.78 غطوالظ ‏ حى 1,78 عع ا ا 
3 وصااقء5 ولا نج 


عاك أقنائءة أعط غ3 كاعع اه غم8 00الا| 


ا 


مناغع5 عووم 


]اق «2»| 1|» 


|53 | أعداد : أ - محمد الرفادي 


حدد نوع طابعتك 01117161 لاملا 010051110 : 


القائمة المنسدلة تعرض لك الخيارات المتاحة لإخراج عملك فره مم 
أردت طباعة عملك على ورق ستجد الطابعات المتصلة بجبازك 5 2 امورماوعع أمظ عع لرعوق | مم 
م0 227 


ضمن الخيارات و ربما ترغب في استخدام مخرجات عملك ني 
شكل فاكس أو رساله وهنا أيضاً ستجد الوسيلة الافتراضية 
موجوده في خيارات القائمة مثل جهاز الفاكس وغيرها . 

من القائمة حدد نوع الطابعة أو نوع وسيلة الاخراج . 


5ع الأاع ورمء8 معغم 1م 


تستطيع أن تغير اعدادات طابعتك من خلال 
النقرعلى هذا الرابط 


حدد ما لذي تريد طباعته 011111 10 2111ثالا لا0لا 31١اثلا‏ 70 الا ]اع 6م5 : 


قد ترغب في طباعة جزء معين من عملك وقد يكون عندك تقرير يمتد الى عدة صفحات و ترغب 
في طباعة صفحة محدده فقطء كل هذه الفرضيات وغيرها يجب عليك تحديدها قبل أن تنقرزر 


الطباعة ٠‏ و التاي شرح مبسط عن تطاق الطباعة . 


هذه ألقائمة المنسدلة 

تحدوق عاق كلانة! مقيارات. أسامية .و خيارين. اضيافيين 9 
يظهران الا عند الطلب . والخيارات هي : 

5 هناناءة أملرط : هذا الخيار هو الخيار الافتراضي و تطبيقه 
يعني طباعة ورقة العمل النشطة أو أوراق العمل النشط في 
حال كنت قد حددت أكثر من ورقه . يمكنك تحديد أكثر من 
ورقه عن طريق الضغط على مفتاح /01 ثم ألنقر على عنوان 
الورقة التي ترغبها . 

علههطكاءولالا ورنامع إمنوط: طباعة المصنف بالكامل بما فيه 
المخططات. 

عه إملءص : طباعة التحديد و هو الخيار المفضل لي 
شخصياً وهو الآقل ازياكا حيك ان ماكرين طباهتة هو :فقط ها 
تقوم بتحديده . 


4 لعأعهاء5 أوأوط: هذا الخيار لا يظبر في ألقائمة الا في حالة 


565 
كأعع زاك عمالأع م غممم ‏ للبنعح 

كأعع لاك عمثاأء3 عدا غناءم بزاصم0 
- | :عع 3م 


أ كاق نما قرفب اق طيافته رحدوى هن 
العديد من الصفحات يمكنك ان تدج 
ارقام الصفحات التي تريد طباعتها فقط 
عن طريق ادخال ارقامها في المريعات 
الموضحة أعلاه . 


|54 | أعداد : أ - محمد الرفادي 


أنك قمت بتحديد مخطط 688:4 في ورقة العمل و في حال 
ألمحددة. 


عاطة؟1 لعاعواء5 إملوط : هذا ألخيار لا يظهر في ألقائمة ألا في 
حالة أنك قمت بتحديد جدول في ورقة العمل وني حال أخترت 
هذا الخيار ستقوم بطباعة الجدول أو الجداول المحددة . 


أختر أتجاه الصفحة 01160131101١‏ ©0230 051325010 : 3 ممع 0 اتاروم 
هذا القائمة تتيح لك اختيار أن تكون طباعة صفحتك بشكل 
طولي أو عرضي 
حدد حجم الورقة ©2أ5 / ©0236 00 ألاأأ 50660 : . 3 
7 29,7 ا دوه 21 


المتعارف عليه أن نوع الورق المعتاد للطباعة هو 84 و لكن في كثير 
من الأحيان تتطلب طبيعة العمل أو حجم النطاق المطبوع اختيار 
نوع محدد من الورق مثل كشوفات الرواتب التي تحوي تفاصيل 
واعمده كثيره لا يمكن طباعتها بشكل سليم في ورقة 84 . هذه 
القافية مركنك من اختيارسجم الورق الذى يتاب عملك 


كم نسخه تريد أن تطبع : - 2 وكعامه©6 


|55 | أعداد : أ - محمد الرفادي 


حدد عدد النسخ من هنا . 


مكال تهوافش [المرفيحة + : كمتوةا/ا هوهلا هأ 
المقصود والبوامش قن اللساحاك الفارفة ىق تا دحت الا قد ل 
اعلى و أسفل و يمين ويسار الصفحة ٠‏ يتيح 

لاف اكسل فاؤنة قياساث جاهرة من البوامش 

و أذا لم قلي هذه الغيارات". احتياجك 

تستطيع أن تقوم بتخصيص مسافات 

البوامش :الى تاسبك 


قم والعيفظ عان زن الطبافة. 


والله ألموفق 


دعواتكة تنا بالشقاء 


|56 | أعداد : أ - محمد الرفادي 


